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Цель практики: сформировать у студентов специальности «Документационное обеспечение управления и архивоведение» навыки анализа процесса организации документационного обеспечения управления и функционирования организации.

Задание на практику:
1. Характеристика организационно-правовой формы организации и ее структура.
2. Ознакомление со структурой службы ДОУ (канцелярии, секретариата) организации, ее функциями и техническим обеспечением рабочих мест.
3. Ознакомление с системой организационно – правовой документации. Виды и оформление организационно-правовой документации.
4. Ознакомление с видами распорядительной документации, порядок оформления распорядительной документации в организации.
5. Ознакомление с видами информационно–справочной документации, порядок оформления информационно-справочной  документации в организации.
6. Ознакомление с видами и оформлением документации по личному составу. 
7. Организация защиты персональных данных о работниках организации.
8. Ознакомление со схемой документооборота в организации и организация регистрации документов. Порядок прохождения различных документопотоков организации.
9. Ознакомление с номенклатурой дел организации, порядком составления и оформления дел организации.
10. Ознакомление с порядком  подготовки дел к передаче на архивное хранение.
11. Анализ структуры рабочего времени руководителя и секретаря.
12. Ознакомление с порядком приема посетителей (работа в приемной руководителя).
13. Ознакомление и анализ ведения служебных телефонных переговоров в соответствии с этическими и психологическими правилами и требованиями (описать и привести примеры).
14. Ознакомление с практикой подготовки и проведения деловых совещаний, встреч, приемов, презентаций (привести примеры). Определение роли секретаря в подготовке совещаний.
15. Ознакомление с порядком подготовки поездок и командировок сотрудников и руководителя
16. Ознакомление с работой архива организации: кадровый состав и должностные обязанности работников архива.
17. Ознакомление с условиями хранения дел в архиве.
18. Ознакомление с процессом проверки наличия и состояния документов и дел в архиве.
19. Ознакомление с организацией выдачи дел во временное пользование.
20. Написание отчета по практике.
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Студент(ка)_______________________________________________________, проходил(а) практику в ____________________________________________________________________________
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